
在宅勤務あり！柔軟に働けます。東京小金井市または自宅。公的機関で安定して働けま
す。司書スキルを活かせるお仕事です

【在宅勤務あり】公的機関での図書室運営マネジメント ＆ 広報事務　（人材派遣）

募集職種

採用企業名
株式会社フランシール

求人ID
1595355  

業種
その他（教育・語学）  

雇用形態
派遣  

勤務地
その他東京, 小金井市

最寄駅
中央快速線　（高尾-東京）、　武蔵小金井駅

給与
時給制

時給
1,500円以上

勤務時間
8時30分から18時30分までの間で、１日7時間30分とする。

休日・休暇
日曜日、土曜日、国民の祝日に関する法律（昭和２３年法律第１７８号）に規定する休日及び１２月２９日から１月３日
までの日

更新日
2026年06月08日 01:24

応募必要条件

職務経験
1年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
無し (英語使用比率: 全く使わない)  

日本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
短大卒： 準学士号  

現在のビザ
日本での就労許可が必要です  

募集要項

人数：１名

Page 1 of 2

https://www.careercross.com/company/detail-251090


時期：2026年8月1日から2029年7月31日まで
業務内容：

◆勤務形態・環境

派遣先オフィス（小金井）または派遣社員の自宅（テレワーク）
落ち着いた雰囲気の職場です

 

✍️ お仕事内容

図書室運営と広報サポート。

【図書室の運営・管理】

窓口・保守業者の監督
電子ジャーナルの希望調査
ジャーナル契約の調整・手続き
図書室業務の課題抽出・改善
関係部署との連携・調整

【広報企画室のサポート】

広報業務全般
発表会や外部展示の対応
来訪者の視察対応
施設の一般公開対応
教育広報のサポート
広報に関わる庶務
専用システムへのデータ入力
帳票やCSVデータの出力

 

＊交通費は時給に含む

スキル・資格

◆応募資格（必須）

図書室等の実務経験
電子ジャーナル等の契約・調達経験
公的機関や大学での事務経験
予算管理や契約業務の経験
外部事業者の管理・監督経験
業務改善の検討・実行スキル
基本的なPCスキル（Word/Excel）
高いコミュニケーション能力
在宅勤務の自己管理能力
専用システムを学ぶ意欲

 

◆歓迎する経験・スキル

司書資格
図書室の運営管理経験
外部委託の進行・品質管理経験
複数事業者との契約管理経験
主体的な業務改善への興味

 

会社説明
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